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К лабораторной работе «Оформление служебных 

документов» 
 

При оформлении документов на 
предприятии необходимо следовать требованиям 
государственных стандартов, предъявляемым как  к 
их форме, так и к содержанию. Действующий в 
настоящее время стандарт /. 1/-/. 4/ включает в себя 
унифицированные формы и правила, соблюдение 
которых предаёт документу юридическую силу. 

Все документы состоят из отдельных частей 
(дата, текст, подпись и т.д.), которые называются 
реквизитами. 

Каждый вид документа (приказ, письмо, акт) 
имеет определённый набор реквизитов. Их 
расположение на документе и правила их 
оформления должны строго соответствовать 
требованиям стандарта. 

Некоторые реквизиты, идентифицирующие 
автора документа заранее наносятся на стандартный 
лист бумаги и они образуют официальный 
фирменный бланк. 

Для изготовление бланков используют 
бумагу формата А4 и А5. Документы должны иметь 
поля не менее: 

• Левое -20 мм 
• Правое -10 мм 
• Верхнее - 20 мм 
• Нижнее - 20 мм. 

При изготовлении бланков используются шрифты 
размером 6-16 кегля, реквизит “наименование 
организации” допускает 6-24 кегля в зависимости от 
количества знаков в наименовании организации. 
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Отчет должен содержать следующие документы: 
1. Титульный лист /Приложение 1 / 
2. Приказ по личному составу на угловом 

бланке 
3. Приказ по личному составу на продольном  

бланке  
4. Приказ по основной деятельности на 

угловом бланке 
5. Приказ по основной деятельности на 

продольном  бланке 
6. Протокол в полной форме на угловом 

бланке 
7. Протокол в полной форме на продольном  

бланке 
8. Протокол в краткой форме на угловом 

бланке 
9. Протокол в краткой форме на продольном  

бланке 
10. Должностная инструкция 
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Схема приказа  
по личному составу на угловом бланке  
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Пример приказа по личному составу 
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Схема приказа по основной деятельности  

на продольном бланке  
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Пример приказа  
по основной деятельности 
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Схема протокола  
в краткой форме на угловом бланке 
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Схема протокола  
в полной форме на продольном бланке 
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Пример протокола в полной форме 
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Схема должностной инструкции на угловом 
бланке 
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Пример должностной инструкции 
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К лабораторной работе «Этика работы с личными 

документами» 
 

При персональном обращении с просьбами, 
жалобами, ходатайствами и т.п. к руководству 
предприятия или в государственные учреждения 
составляются документы личного характера, когда 
автором документа является его составитель. 
Грамотное оформление и составление этих 
документов показывает высокий уровень культуры их 
автора и является необходимым составляющим 
успеха. 

Отчет должен содержать следующие документы: 
1. Титульный лист /Приложение 1 / 
2. Резюме 
3. Сопроводительное письмо в  организацию  
4. Автобиография 
5. Визитка личная 
6. Визитка личная (на иностранном языке) 
7. Визитка деловая 
8. Визитка деловая (на иностранном языке) 
9. Заявление о приеме на работу 
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Схема резюме 
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Резюме (продолжение) 
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Схема сопроводительного письма 
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Приложение 1 
Пример титульного листа лабораторной работы  

Самарский государственный аэрокосмический  
университет имени академика С.П. Королева 
Факультет заочного высшего образования 

Кафедра компьютерных систем 

Отчет по лабораторной работе  
«ОФОРМЛЕНИЕ СЛУЖЕБНЫХ  

 ДОКУМЕНТОВ» 
по курсу  

«Административные системы  
и офисные технологии» 

Выполнила О.С.Целикова  
группа  9752 
Проверила М.П.Шлыкова  
оценка дата 
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